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1) NOTA INTRODUTORIA

O relatdrio que agora se apresenta tem como objetivo caracterizar a atividade desenvolvida no decorrer do
ano de 2013 pela Dire¢do-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcgdes Publicas (INA), criada pelo

Decreto-Lei n.2 48/2012, de 29 de Fevereiro.

A atividade desenvolvida enquadra-se nos seguintes objetivos estratégicos, inscritos no Quadro de Avaliagdo e
Responsabilizagdo (QUAR):
e  Contribuir para a implementacao de um novo sistema de recrutamento e sele¢ao na Administracao

Publica;
e Garantir a gestdao dos trabalhadores colocados em situacao de mobilidade especial;

e Promover as a¢Oes necessarias ao desenvolvimento profissional dos trabalhadores em funcdes

publicas;

e Consolidar as relagGes institucionais e de cooperagdao do INA com organismos nacionais e

estrangeiros;
e Consolidar o modelo organizacional do INA, mantendo o respetivo equilibrio financeiro.

Os objectivos operacionais e as atividades/projetos desenvolvidos em concreto por cada unidade orgénica
e que se identificam ao longo deste documento, refletem a necessaria interligacdo de diferentes areas
operacionais na implementacdo das politicas publicas em matéria de recursos humanos da AP,

concretizando a missao do INA como entidade central de gestao de recursos humanos.

Os resultados apresentados revelam o esfor¢o na consolidagdo da reestruturagdo organizacional iniciada
em 2012, e ainda presente durante todo o ano de 2013, mas demonstram ja um crescimento de atividade
gue permite perspetivar uma evolugdo sustentdvel da organizacdo assim como o reforco do seu

posicionamento estratégico no ambito da AP portuguesa e junto dos seus parceiros internacionais.
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2) AUTO-AVALIACAO
a) QUAR - Analise dos Resultados

Neste ponto apresentam-se as taxas de realizagdo dos 13 objetivos operacionais inscritos no QUAR para

2013, fazendo-se uma breve analise dos resultados obtidos na tabela seguinte.

TABELA 1 - RESULTADOS DOS OBJETIVOS E INDICADORES DO QUAR 2013

Objectivos Operacionais

EFICACIA 30%

INDICADORES 2011 2012 METN Tolerancia | Valor critico| PESO RESULTADO TAXA.. CLASSIFICACAO
2013 REALIZACAO

OB1. RACIONALIZAR AS DESPESAS CORRENTES DO INA

Ind1. % de redugdo de custos com contratos de manutencéo e licenciamento - - 10 5 18,75 50% 15,60 116% Superou
Ind2. % de redugdo de outros custos de funcionamento (comunicagdes,

. Lo - - 10 5 18,75 50% 56,00 231% Superou
energia e consumiveis)
OB2. IDENTIFICAR E PLANIFICAR A FORMAGAO A ASSEGURAR PELO INA em 2014 EM ARTICULACAO COM OS ORGANISMOS DA AP 20%
Ind3. Prazo de entrega do relatério de diagndstico de necessidades de o

" - - 181 30 113,25 50% 211 100% Atingiu

formagdo
Ind4. Prazo de entrega do plano de formagdo para 2014 - - 304 30 205,5 50% 304 100% Atingiu

0B3. DESENVOLVER A QUALIFICACAO DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS ATRAVES DA REALIZACAO DE ACOES DE FORMAGAO

Ind5.% de aumento do volume de formagdo em 2013 (relativamente a

- - Atingi
valores de 2012) 20 10 38 100% 10 100% ingiu
OB4. PROMOVER A REALIZAGAO DE AGOES DE CONSULTORIA 25%

Ind6 % de aumento de receita das agdes de consultoria - - 50 20 88 100% 58 100% Atingiu
OBS5. GERIR OS TRABALHADORES COLOCADOS EM SME 20%
Ind7. % de redugdo do n2 de trabalhadorescolocados em SME (relativamente o
- - 30 10 50 50% 24 100% Atingiu
avalores de 31.12.12)
Ind8. % de trabalhadores em SME com acesso comprovado a formagdo
. . - - 80 20 100 50% 100 125% Superou
dinamizada pelo INA
EFICIENCIA 40%
INDICADORES 2011 2012 META | rolerancia| Valor critico| PESO RESULTADO o CLASSIFICACAO

2013 REALIZACAO

Ind9, Prazo de apresentagdo de proposta de revisdo da BEP - - 120 20 75,00 50% 44 142% Superou
Ind10, Prazo de apresentagdo da proposta de recrutamento centralizado - - 120 20 75,00 50% 81 122% Superou
0B7. GARANTIR A EXECUGAO DO PEPAC 20%

Ind11. % de estagios atribuidos - - 80,0 10,0 100,00 = 100% 93,1 116% Superou
OBS8. REVER O QUADRO NORMATIVO DA FORMAGAO PROFISSIONAL NA ADMINISTRAGAO PUBLICA 25%

Ind12. % de propostas apresentadas aceites - - 80 20 100 100% 70,0 100% Atingiu
Ind13. % de instrumentos de cooperagdo ativos com agdes concretas de . . 7 20 100 100% 51,9 100% Atingiu

dinamizagdo

0B10. PROMOVER O ACESSO A INFORMACAO NAS AREAS DE ADMINISTRAGAO PUBLICA POR PARTE DOS TRABALHADORES DA AP

Ind14. Prazo de apresentagdo do projeto de e-book - - 319 30 216,75 100% 333,0 100% Atingiu

QUALIDADE 30%

INDICADORES Toleréncia | Valor critico| PESO RESULTADO CLASSIFICACAO

OB11, IDENTIFICAR E DEFINIR DE FORMA INTEGRADA OS PROCESSOS ESSENCIAIS A EXECUGAO DAS ATRIBUICOES DO INA

Ind15. % de processos identificados e definidos (todas as atividades, tarefas
- - 80 20 100 100% 100 125% Superou

e fluxos)

OB12. QUALIFICAR OS DIRIGENTES E TRABALHADORES DO INA 15%

Ind16. % de dirigentes e trabalhadores formados - - 30 20 62,5 100% 31,6 100% Atingiu

OB13. AVALIAR O IMPACTO DA FORMAGAO A MEDIDA MINISTRADA PELO INA 35%

Ind17. Prazo de apresentagdo de relatério de impacto de formagdo - - 349 30 239,25 100% 379 100% Atingiu
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Os objetivos que incidiram no reforco das competéncias da nova estrutura organizacional do INA e na
satisfacdo das necessidades dos seus clientes institucionais foram superados, designadamente nas dreas de

gestdo de SME, sistema de recrutamento e atribuicdo de estagios PEPAC.

Numa perspetiva de sustentabilidade financeira e organizacional do modelo administrativo, definiram-se
objectivos operacionais relativos a racionalizacdo das despesas correntes e a definicdo de processos
essenciais a execucdo das atribuicGes do INA que foram superados. Esta superagdo evidencia o esforco
global na definicdo e implementacdo dos novos mecanismos para consolidar a cultura e controlo internos

do novo modelo de atribuicGes e a racionalizagdo dos recursos existentes.

Nesta perspetiva sdo ainda de realcar os resultados atingidos nos “OB3. Desenvolver a Qualificacdo dos
Trabalhadores em Funcgbes Publicas através da Realizacdo de AcGes de Formacdo” e “OB4. Promover A
Realizacdo de A¢Ges de Consultoria”, tendo-se verificado um aumento da arrecadagdo da receita relativa a
prestacdo de servicos, quer nos dominios da consultoria em recrutamento e selecdo e desenvolvimento

organizacional, quer por via das atividade formativas.

Em sintese, a estratégia prevista para o ano de 2013 visava a consolidacdo das competéncias do INA em
matérias de qualificacdo e formacdo, requalificacdo e recrutamento, sendo operacionalizadas com
resultados bastantes positivos realcando-se que, dos 13 objetivos operacionais, 5 foram superados e 8

atingidos.

Se tivermos em conta que o ano 2013 foi um ano dificil, quer pelo impacte das restricdes orgamentais quer
pela consolidagao do novo modelo administrativo do INA, as taxas de realiza¢ao expressam o resultado do

esforco e empenho de todos os profissionais e dirigentes do INA que contribuiram para estes resultados.
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b) Avalia¢ao do Sistema de Controlo Interno

A avaliacdo do sistema de controlo interno do INA tem por base o quadro de referéncia definido pelo
Conselho Coordenador de Avaliacdo dos Servicos, nomeadamente no anexo A do Documento Técnico n.¢

1/2012, de 4 de margo.

Assim:

AMBIENTE DE CONTROLO
As especificagcGes técnicas do sistema de controlo interno decorrem das competéncias estdo descritas

no Decreto-Lei n.2 48/2012, de 29 de fevereiro, que aprovou a lei orgénica do INA.

A necessidade de criar uma perspetiva integrada e partilhada por todos os dirigentes e trabalhadores
do INA, potenciadora da melhor utilizacdo dos recursos informacionais e tecnoldgicos disponiveis para
a resposta mais adequada as necessidades dos cidaddos (trabalhadores da AP e outros) nestes
dominios, determinou a defini¢gdo do projeto SIPOC_INA - SISTEMA DE INTEGRACAO DE PROCESSOS E
CONTEUDOS DO INA, que visa a implementacdo de praticas de gestdo por processos, com clarificagdo
de ambitos e niveis de responsabilidade, recorrendo a otimizacdo do uso das tecnologias de

informacao.

Pela sua relevancia, este projeto foi alvo de uma candidatura ao Sistema de Apoio a Modernizacado
Administrativa (SAMA) e mereceu aprovac¢ao a 6 de junho de 2013 pela Comissdao Diretiva do
COMPETE - Programa Operacional Fatores de Competitividade. O projecto aprovado envolve a analise
detalhada dos processos e apresentacdo de propostas de melhoria, no sentido de formalizar
procedimentos e consolidar regras de gestdao num Sistema de Informacdo de Gestdo Documental, a
implementar em 2014, de modo a permitir a rastreabilidade e o acompanhamento dos indicadores-
chave de desempenho organizacional. Complementarmente esta solucdo sera associada a criacdo de
uma plataforma integrada de acesso, via portal INA, por parte dos trabalhadores da administracdo

publica e cidaddos em geral, aos conteldos e servigos de implementacdo de politicas de gestdo de RH.

A data, encontram-se concluidas as tarefas relativas ao levantamento, identificacdo e desenho dos
processos de negdcio, gestdo e suporte existentes no INA, necessarias para a definicdao de requisitos da

solugdo tecnoldgica a implementar.

No que respeita ao acompanhamento do desempenho organizacional, foram realizadas reunides de
direcdo mensais com o objetivo de monitorizar e analisar a execugdo da atividade e o desempenho

organizacional, nomeadamente o ponto de situagao dos objetivos operacionais inscritos no QUAR.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
A estrutura organizacional do INA assenta num modelo de estrutura hierarquizada e esta definida pela
Portaria n.2 113/2012, de 27 de abril, e pelo Despacho n.2 8005/2012, de 30 de maio, publicado no DR,

2.2 série, n.2 113, de 12 de Junho.

Relativamente a formacdo dos dirigentes e trabalhadores do INA, foi atingida a meta do objetivo
operacional inscrito no QUAR, evidenciando-se que cerca de 31,6% do numero total de trabalhadores

realizou formacao.

ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO ADMINISTRATIVO IMPLEMENTADOS NO SERVICO
As responsabilidades pelas diferentes tarefas e controlos administrativos estdo definidas nos diplomas

legais que definem as estruturas nuclear e flexivel do INA.

No ambito do SIPOC_INA, como referido no ponto Ambiente de Controlo, estdo definidos os
procedimentos inerentes as diferentes areas, sendo que a sua identificacdo e sistematizacdo permitiu
evidenciar algum potencial de melhoria que tem vindo a ser implementado. Realca-se que este projeto
terd continuidade em 2014, prevendo-se a desmaterializacdo dos processos e a implementagdo de

acGes de melhoria por drea funcional num sistema de informacdo de gestdo de conteudos e processos.

No que concerne a evolucdao na vertente de controlo interno, foram dados diversos passos para
colmatar falhas detetadas, mas acima de tudo, foram implementadas metodologias para alterar todo o
funcionamento do processo de despesa e recolha de receita, de forma a clarificar o mesmo e detetar

eventuais incumprimentos nas suas diversas fases.

Quanto ao cumprimento dos normativos legais de Contabilidade Publica, o ano de 2013 ficou marcado
por um esfor¢co acentuado de adequacgdo e cumprimento das normas legais em vigor, verificando-se

uma significativa evolu¢do nos procedimentos implementados.

No que respeita aos recursos internos, salienta-se a implementacdo de regras de alternancia nas
funcGes e de substituicdo nas diferentes fun¢des, em 2013, nomeadamente na tesouraria, controlo da
receita e da despesa, bem como no processamento de saldrios. Foram também implementadas
alteragOes no procedimento de contratacgdo publica para aquisicdo de bens e servigos, evidenciando-se

factualmente as fases dos processos de despesa, de modo a evitar pontos criticos.

Durante o ano de 2013, o INA foi sujeito a acdes de auditoria, por parte da estrutura operacional do
Plano Operacional de Potencial Humano (POPH), no que concerne aos Projetos de Financiamento

aprovados e concedidos.
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FIABILIDADE DOS SISTEMAS DE INFORMAGAO

A seguranca na troca de informacdo e software é garantida, na medida em que as instalacGes de
software sé sao feitas por pessoal credenciado pela Divisdao de Sistemas e Tecnologias da Informacgdo e
existem mecanismos de protecdo de rede, quer ao nivel da rede local, quer ao nivel da rede do

Ministério das Finangas.

O acesso as aplicacbes estd protegido por passwords individualizadas; existe sistema anti-virus e
protecdo por firewall; os servidores encontram-se em local protegido e de acesso restrito e com
protecdo no acesso a informacdo. Toda a informacdo residente em servidores é objeto de backups

didrios, incluindo a que é criada/acedida pelos utilizadores nas areas partilhadas.

As aplica¢Oes de Gestdao de Recursos Humanos (GeRHUP) e Gestdo de Recursos Financeiros (GeRFiP)
gue suportam os processos e as atividades de, respetivamente, gestao de recursos humanos e gestao

financeira e orcamental, dos servicos do INA, sdo geridos pela ESPAP, IP.
Para a gestdao documental recorre-se ao software GESCOR.

As aplicacdes de gestdo estdo integradas apenas do ponto de vista da utilizacdo dos respetivos

inputs/outputs.

Ainformacdo de suporte a decisdo é extraida das aplicagdes de gestdo.



DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

3) SINTESE DA ATIVIDADE DESENVOLVIDA

Numa perspetiva de autoavaliacdo, apresenta-se uma sintese dos resultados operacionais e da
execucdo das iniciativas, projetos e atividades correntes, por direcdo de servicos, tendo por referéncia

a data de 31 de Dezembro de 2013.

A indicacao dos resultados alcangados, relativamente aos objetivos operacionais, apresenta uma breve
descricdo da andlise critica dos desvios, positivos e negativos, e referéncia ao impacto no cumprimento

dos objetivos inscritos no QUAR (se aplicavel).

Na analise do nivel de execucdo das iniciativas e projetos, inscritos no Plano de Atividades, sdo

referidas eventuais situacGes de ndo execucdo ou de resultados insuficientes e respetivas causas.

A andlise da realizagdo das atividades correntes, previstas e ndo previstas no Plano de Atividades, é

apresentada justificando-se as ocorréncias de nao realizagdo conforme o esperado.

i) Direcdo de Servigos de Formacgao e Inovacdo na Aprendizagem (DSFIA)

2013 correspondeu a um ano de consolidacdo da atividade de DSFIA, apds a profunda transformacao
por que passou a drea de formacdo durante o exercicio de 2012. Esta consolidacdo traduziu-se e

evidenciou-se no aumento do volume de formacao, alinhado com o objetivo tracado.

A ndo consecugdo plena de todos os objetivos propostos e, em alguns casos, a ndo superagdo dos
objetivos, nomeadamente naqueles em que o indicador estabelecido era um prazo, decorreu

essencialmente da escassez de recursos humanos.

Considerando que os recursos humanos foram essencialmente afetos a execucdo de formacao,
principal atividade geradora de receita deste organismo, em algumas actividades como o desenho
estratégico e a definicdo de novos instrumentos de planeamento da formacado (perfis de competéncias
associados a formacdo, revisdao de enquadramento legal da formagao profissional, instrumentos de

diagndstico de necessidades), ndo foi possivel alcangar o nivel de execugao inicialmente previsto.

10
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Objetivos Operacionais da DSFIA

Objetivos Operacionais | Objetivos Operacionais | Indicadores c/Férmula
Resultados Alcangados

(QUAR) de célculo

Prazo de entrega do
relatério de diagndstico de
necessidades de formacgao

Identificar e planificar a
formacdo a assegurar pelo
INA em 2014 em

articulagdo com os Elab Pl q p g do bl
servicos e organismos da aborar o Plano de razo de entrega do plano

AP Formacdo para 2014 de formacdo para 2014

30de
junho

Elaborar o relatério de

necessidades de formagdo Objetivo cumprido

31-Out Objetivo cumprido

Apresentacdo de

propostas de revisdo dos |% de propostas
diferentes regimes/ apresentadas aceites
aspetos dos regimes

Rever o quadro normativo
da formagao profissional
na Administracdo Publica

70% Objetivo cumprido

Desenvolver a qualificagdo

dos trabalhadores em Aumentar o volume de
fungdes publicas através formacgao face a formacgao
da realizagdo de a¢des de realizada em 2012
formacgao profissional

% de aumento do volume
de formagdo de formagao
em 2013 (relativamente a
valores de 2012)

20% Objetivo cumprido

Melhorar a eficiéncia do
desempenho individual
dos trabalhadores e
dirigentes da UO através
da frequéncia de ag¢des de
formagdo com interesse
para o servigo

% de dirigentes e
trabalhadores formados

Quialificar os dirigentes e

0, 0,
trabalhadores do INA 30%  31,6%

% de reducdo de custos,
face a 2012, das
comunicagdes da unidade
organica (2013/2012*100)

% de redugdo de custos
Reducdo de custos com com contratos de
contratos de manutengdo manutencdo e 10% 15,6%
e licenciamento licenciamento

valor 2013/2012*100

Redugdo de custos de
funcionamento com
comunicagdes

10% 56%

Racionalizar as despesas
correntes do INA

Iniciativas e Projetos da DSFIA

Nivel de execugdo

Iniciativas/Projetos Resultados Previstos i
J 0% menos | mais de 100%
de 50% 50%
X

Elaboragdo de relatdrio de
necessidades de formacao

Relatdrio

Elaboragdo do Plano de Formagao
do INA

Revisdo do enquadramento legal
da formacgdo através da avaliagdo
da situagdo existente

Plano de formagado 2014 X

Propostas de revisdo dos diferentes regimes
legais

Definicdo de caso para avaliacgdo  Acordo com o cliente sobre caso de avaliacdo X
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Iniciativas/Projetos Resultados Previstos Nivel de execugao

do impacto da formagao do impacto da formagao

Aumento da percentagem (20 %) de formagdo

Aumento da formacdo de plano de plano face ao realizado em 2012 X
Aumento da formagdo Aumento da percentagem (20 %) de formagao X
encomendada a medida face ao realizado em 2012

Atividades da DSFIA

Codi Realizagdo conforme o
(e]
|g Designagao esperado
X

Recolher os contributos junto das SG's para a elaborag¢do do plano de formagao
1.2 | Elaborar o relatério de necessidades
1.3 Elaborar o plano de formagao

Apoiar os servigos e organismos da Administragao Publica na preparagdo e

14 realizacdo de formacdo técnica especializada X
1.5 Elaborar propostas de formagdo em resposta a encomendas X
1.6 Orcamentar encomendas de formacgao X
1.7 Conceber a¢bes/cursos de formagdo em articulagdo com os formadores X
1.8 Gerir o projeto de concegao de agdes em E - learning ou B - learning X
1.9 Definir/desenhar os principais processos da area da formacgdo X
1.10 Promover e gerir projetos de desenvolvimento de solugdes inovadoras X
1.11 Definir perfis de competéncias de formacéo X
112 Colaborar na divulgacdo pelos servigos e organismos da Administracdo Publica dos X
planos e ofertas de formagao
1.13 Garantir o registo histérico dos formandos X
114 Garantir a atualizacdo do cadastro de salas de formacgédo gerindo o sistema de X
informacdo relativo a sua ocupacgao
115 Fornecer dados relativos a atividade de formacgao relevantes para efeitos de X
informacgdo de gestdo
116 Gerir a realizacdo da oferta formativa do INA, fornecendo informacdo sobre planos e X
programas formativos
1.17 Executar as a¢des de formagdo previstas no plano anual de formagdo do INA X
1.18 Assegurar o apoio administrativo a execugdo das aces de formacdo X
1.19 Elaborar as informagdes de cabimentac¢do das agdes X
1.20 Elaborar as valorizagdes dos formadores X
1.21 Preparar o material a fornecer aos formandos X
192 Executar, em articulagdo com os restantes servigos e organismos, os pedidos de X
formacdo especifica
1.22 Redefinir o processo de inscricdes nas a¢des de formacgao X
1.23 Assegurar o processo de inscri¢ao as a¢gdes de formagao X
1.24 Garantir o apoio de tutoria nos cursos com componente e-learning
1.25 Gerir os conteudos na plataforma X
1.26 Definir requisitos para interfaces X

12
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ii) Direcdo de Servigos de Recrutamento e Gestdao da Mobilidade (DSRGM)

Durante o ano de 2013 registou-se um grande aumento da atividade da Dire¢ao de Servigos, resultado
da consolidacdo das novas atribuicdes do INA: no ambito da Divisdao de Recrutamento e Selecdo,
através da prestacdo de servicos a organismos da AP, da atividade enquanto entidade gestora da BEP,
da atividade enquanto entidade especializada publica na aplicacdo do método de selecdo — avaliacao
psicolégica e no desenvolvimento de uma metodologia de gestdo por competéncias na AP; e, no
ambito da Divisdo de Gestdo da Mobilidade, através da gestdo e coordenacgao do Programa de Estagios

(PEPAC) e da atividade enquanto entidade gestora da Requalificacdo.

No que respeita a gestdo da Bolsa de Emprego Publico, o INA promoveu a alteracdo do layout e
estrutura da informacdo, tendo contribuido para a modernizacdo do site e uma melhor usabilidade.

Identificou ainda um conjunto de alteragdes e de novas funcionalidades que serdo progressivamente
implementadas tendo em vista a desmaterializacdo do procedimento concursal na Administracao

Publica.

Tendo em vista a prossecucdao do objetivo de implementacdo do recrutamento centralizado em
Portugal, foi realizado um estudo sobre praticas de Recrutamento Centralizado do qual resultou um
relatério técnico com vista ao desenvolvimento de proposta legislativa.

Na sequéncia desse relatério, e por iniciativa da tutela, procedeu-se a desenvolvimentos na Bolsa de
Emprego Publico, em parceria com a ESPAP, com vista a criacdo de uma plataforma que permitisse
gerir, de forma integrada, o procedimento concursal de recrutamento centralizado de forma
desmaterializada.

Foi desenhada, a pedido da tutela do INA, uma primeira proposta de Decreto-lei para regular o

funcionamento do procedimento de recrutamento centralizado.

Durante o ano de 2013 teve ainda lugar o procedimento concursal para ingresso na 142 edi¢cdo do
CEAGP. A esta edicdo candidataram-se 782 pessoas das quais 719 foram admitidas a prova de
conhecimentos, tendo sido aprovados 217 candidatos, que foram convocados para a Entrevista
Profissional de Selecdo. Destes, foram selecionados, com base na nota da Prova de Conhecimentos e

da Entrevista Profissional, 80 candidatos.

Por outro lado, considerando que a aplicagdo pratica das politicas publicas é condicionada pela

qguantidade e qualidade de competéncias existentes nas organiza¢des, sejam elas competéncias
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técnicas (conhecimentos e capacidades) ou competéncias comportamentais, foi construida uma
metodologia de gestdo por competéncias na Administracao Publica: gecAP.
Pretende-se que os organismos publicos fagam um diagndstico das competéncias necessdrias de forma
a ajustar a quantidade e qualidade dos recursos (humanos) aos resultados que se almejam,
procurando maximizar a produtividade e os custos na concretizacdo das politicas publicas.
Tendo por base esta missiva, e os trabalhos ja anteriormente realizados, o INA construiu, em 2013,
uma metodologia que permita identificar competéncias (transversais e especificas) nos diferentes
niveis da Administracao.
Essa metodologia serviu ainda a medida 16 do Grupo de Projeto para as Tecnologias de Informacdo e
Comunicac¢do (GPTIC), a construcdo dos primeiros passos para a constituicdio de uma Bolsa de
Formadores no INA, a base para uma futura construgdo de base de dados de perfis de competéncias

transversais nas carreiras gerais na AP e a construcdo do mddulo de gestdo de talentos do GERUHP.

No ambito da colaboracdo institucional com a ESPAP, o INA colaborou com a ESPAP na definicdo dos
requisitos do médulo de Gestdo de Talentos do GERHUP, tendo sido realizadas dezenas de reunides
com vista a identificacdo de requisitos no ambito do procedimento concursal comum, concurso de
dirigentes intermédios e mobilidade geral.

Foi ainda facultada a metodologia do gecAP para utilizagdo no GERHUP.

No ambito do apoio técnico e operacional aos servigos e organismos da Administracdao Publica, em
matéria de recrutamento e selecdo para carreiras gerais e cargos dirigentes, o INA em 2013,
apresentou propostas a ACT, Camara Municipal de Abrantes, Cdmara Municipal de Vila do Bispo e

GPEARI do Ministério das Financas.

Por outro lado, o INA é, nos termos da Lei, a Entidade Especializada Publica para a aplicacdo do
método de sele¢do Avaliagdo Psicoldgica.

Durante o ano de 2013 na dtica da agilizacdo das respostas as entidades foi construido um formulario
on-line que permitiu a desmaterializacdo do pedido das avaliacdes psicoldgicas e a instrucdo dos
pedidos, com uma Unica intera¢do, com toda a informacgdo necessaria para o agendamento.

Em 2013 foram registados 270 pedidos de aplicacdo do método no INA, sendo que o INA, destes,
apenas aplicou o método em 115 procedimentos. Tal deveu-se a inconveniéncia da data indicada pelo

INA, a entidade tendo estas, nestes casos, declinado a realizacdo do método na data proposta.
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Dos 115 procedimentos concursais em que se realizou o método de sele¢do avaliagdo psicoldgica,

foram indicados 833 candidatos, 316 para a Carreira de Assistente Operacional, 274 para a carreira de

Assistente Técnico e 243 para a carreira Técnica Superior.

Ja no que respeita ao Programa de Estagios na Administracdo Central (PEPAC), o desenvolvimento da
22 edicdao do PEPAC no ano de 2013 implicou a finalizacdo dos instrumentos legislativos, com a
publicacdo das portarias regulamentadora e do contingente e a consolidacao deste, depois de
efetuado um questiondrio junto das entidades da AP para apurar quais as disponibilidades para
acolhimento dos estagios. Procedeu-se ao processo de selecdo dos estagiarios, que comegou com a
rececdo de cerca de 25.000 candidaturas, respetiva validagdo e a atribuicdo dos estagios previstos.
Estes procedimentos desenvolveram-se em 2 fases, uma entre abril e maio e a outra entre setembro e
novembro. Face aos constrangimentos orgamentais invocados pelas entidades promotoras e antes de
se iniciar a 22 fase, o INA lancou na plataforma do PEPAC um inquérito aos servicos com o objetivo de
se rever as suas disponibilidades, tendo sido elaborada uma nova portaria de revisdo do contingente,
bem como do ajustamento das regras de mobilidade.

Foi desenvolvida a plataforma eletrénica para a gestdo dos estagios, em articulacgdo com a ESPAP,
estando em falta apenas a avaliacdo dos estagios, a completar no 12 semestre de 2014.

No ambito deste processo, o INA constituiu-se também como organismos intermédio sem subvencao
(OISS), para as candidaturas das entidades promotoras de estagios nas regides de convergéncia, a
financiamento dos mesmos pelo POPH. Nesse sentido foram, analisadas mais de 40 candidaturas,

tendo sido dado parecer técnico as mesmas, com recurso ao Sistema Integrado de Informacdo do

Fundo Social Europeu (SIIFSE).

No que concerne a gestdo dos trabalhadores em situacdo de mobilidade especial/requalificacdo, o INA
enquanto entidade gestora da mobilidade assumiu integralmente todas as responsabilidades inerentes
a gestdo deste processo, importando, no entanto, destacar duas areas de intervencao:

0 Promogao do reinicio de trabalhadores por mobilidade interna, em articulagdo com os servigos
da administracdo publica, na sequéncia de um acompanhamento personalizado daqueles. No
ambito deste processo garantiu-se o reinicio de fun¢des de mais de 130 trabalhadores no ano
de 2013, valor que corresponde a 12% de todos os trabalhadores existentes em situagdo de
requalificacao.

0 Concecao e implementacdo de um programa de formacgdo, disponibilizado a todos os

trabalhadores em situacdo de mobilidade especial/requalificacdo, o qual foi ministrado entre
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os meses de novembro e dezembro, em todo o territério nacional (Porto, Coimbra, Lisboa e
Beja).
0 Articulagdo estreita com todas as Secretarias-gerais com vista a operacionalizacdo dos

procedimentos da Lei n.2 80/2013, de 28 de novembro.
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Objetivos Operacionais da DSRGM

Objetivos Operacionais | Objetivos Operacionais| Indicadores c/Féormula
Result Al
(QUAR) (u.0.) de cilculo esultados Alcangados

Garantir o
desenvolvimento de um
sistema integrado de
recrutamento e sele¢do na
AP

Gerir os trabalhadores
colocados em mobilidade
especial

Garantir a execugdo do
PEPAC

Elaborar relatério de
avaliagdo com propostas
para a BEP (recrutamento
centralizado)

Data de entrega

Promover novas
funcionalidades na BEP

Data da disponibilizacdo
da Candidatura eletrdnica

Rever a portaria que
estabelece as regras de
recrutamento do CEAGP

Data de entrega

Apresentar proposta de
portaria da tramitagdo do
procedimento concursal
centralizado

Data de entrega

Identificar necessidades de
formagdo dos
trabalhadores em SME

Data de entrega

% de redugdo do n2 de
trabalhadores colocados
em mobilidade especial
(com referéncia ao
namero de trabalhadores
colocados em SME a 31-
12-2012)

Reduzir o nimero de
trabalhadores em
mobilidade especial

Elaborar proposta de
regulamentacgdo especifica
da gestdo dos
trabalhadores em
mobilidade especial

Data de entrega

Garantir a implementagao
das varias fases do sistema % das fases preparadas
de gestdo do programa de

Fevereiro

Setembro

Setembro

Maio

Junho

30%

Maio

80%

Realizagdo de breve
estudo sobre praticas de
Recrutamento
Centralizado na AP com
vista a elaboragao do
relatério preliminar
entregue a 8 de Fevereiro,
contribuindo para a
superacdo do indicador 9
do objetivo 6 do QUAR
Por opc¢ao politica foi dada
prioridade a alteragdo do
layout da BEP e projeto do
Recrutamento
Centralizado

Foi elaborada uma
proposta de revisao da
Portaria mas ndo
apresentada ao SEAP por
alteragdo de prioridades

Foi apresentada proposta
para a tramita¢do do
recrutamento centralizado
tendo no entanto o
formato legal sido alterado
para DL

Em todos os trabalhadores
entrevistados foram
identificadas as
necessidades de formacgao
transversais, contribuindo
para o indicador 8 do
objetivo 5 do QUAR
Reduziu-se o nimero de
trabalhadores permitindo
atingir o indicador 7 do
objetivo 5 do QUAR,
conjugado com a
superagao do indicador 8,
permitindo assim a
superacgao do objetivo 5 do
QUAR

Atenta a alteracgdo da Lei
n2 53/2006, de 7 de
Dezembro, esta proposta
revelou-se inoportuna

Todas as fases do
Programa previstas para
2013 foram
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Objetivos Operacionais | Objetivos Operacionais| Indicadores c/Férmula Resultados Alcancados
(QUAR) (U.0.) de calculo §

Promover a realiza¢do de
acOes de consultoria

n.a.

Racionalizar as despesas
correntes do INA

Qualificar os dirigentes e
trabalhadores do INA

estagios profissionais na
AP

Garantir a atribuicdo
efetiva de estagios

Promover a realizagdo de
acoes de
recrutamento/selegdo

Apresentar proposta de
metodologia e
planeamento do projeto
de definicdo de perfis de
competéncias transversais

Reducdo de outros custos
de funcionamento
(comunicagdes, energia e
consumiveis)

Melhorar a eficiéncia do
desempenho individual
dos trabalhadores e
dirigentes da UO através
da frequéncia de agdes de
formagdo com interesse
para o servigo

% de estdgios atribuidos 80%
o .

% do aNumento de recel.ta 30%
das ac¢Oes de consultoria

Data de entrega Dezembro
% de redugao de outros

custos de funcionamento
(comunicagbes, energia e 10%
consumiveis)

(2013/2012*100)

o .

% de dirigentes e 30%

trabalhadores formados

implementadas

Foi alcangado 93,14%,
garantindo a superagao do
objectivo 7 do QUAR

Foi largamente superado
porque o ano de
referéncia para a
comparagao (2012)
correspondeu ao ano da
criagdo da DG com inicio
de actividade em maio e
transferéncia de
competéncias em
dezembro (avaliacdo
psicoldgica)

Nova metodologia
(GECAP), proposta e
entregue em junho

56%

Superado,
aproximadamente 60% na
u.o.
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Iniciativas e Projetos da DSRGM

Nivel de execugao

Iniciativas/Projetos Resultados Previstos i
J 0% menos de | mais de 100%
50% 50%
X

Identificagdo das funcionalidades a
implementar na BEP

Relatorio

Implementacdo de novas

funcionalidades na BEP Candidaturas eletrdnicas X

Proposta de alteragao da Portaria

Revisdo da portaria do CEAGP do CEAGP X
Elaboragdo de proposta de modelo de Regu.lamNento / Portaria da

) tramitagdo do recrutamento X
recrutamento centralizado .

centralizado
Identificagdo do perfil transversal para Relatério com proposta de X
as carreiras gerais metodologia
Identificagdo do perfil transversal para Perfil de competéncias da carreira X
as carreiras de informatica informatica
Identificagdo do perfil de formador do |Perfil de competéncias de X
INA formador do INA
Regulamentagdo da gestdo dos - X
. ., |P tad I t
trabalhadores em mobilidade especial roposta de regulamentacao NA
Formacdo dos trabalhadores em ~
. . Proposta de formacgdo X

mobilidade especial
Promogacz da relntegragﬂao/ Trabalhadores reintegrados,
exoneragdo /aposentacao dos exonerados ou aposentados X
trabalhadores em mobilidade especial P
Impl tagdo do sist d ta . .
mplementagao do sistema de gestao Sistema de gestao do PEPAC X

dos estagios PEPAC

Gestdo do programa de estagios na  |Candidatos selecionados e
AP estagios em desenvolvimento

Atividades da DSRGM

Realizagao conforme o
Cédigo Designagao esperado
1.1

Helpdesk da BEP
1.2 |Helpdesk do PEPAC
1.3 |Helpdesk SME's
1.4 |Atualizacdo do site do INA nas dreas de recrutamento e gestdo de mobilidade
1.5 |Atualizagdo e desenvolvimento do site da BEP
1.6 |Atualizagdo e desenvolvimento do site do PEPAC
1.7 |Atualizagdo e desenvolvimento do Portal do sigaME
1.8 |Representagdo institucional na EPSO

1.9 |Emissdo de declaragdes de inexisténcia de candidatos em reserva de recrutamento

X | X | X |X|X X | X | X|X|X

1.10 |Emissdo de declaragGes de inexisténcia de trabalhadores em mobilidade especial
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Caodigo

Designacao

1.11
1.12
1.13
1.14
1.15
1.16
1.17
1.18

Producdo e atualizagdo de FAQ's

Apoio técnico e operacional a CReSAP

Colocagdo de SME's como opositores obrigatdrios

Atividades Realizadas ndo Previstas da DSRGM

Apoio técnico a érgaos e servicos da AP em procedimentos concursais
Emissdo de pareceres na drea de recrutamento e gestdo da mobilidade

Aplicagdo de métodos de selegdo, entre os quais avaliagdo psicoldgica

Articulacdo interinstitucional com SG's, DGAEP e ESPAP

Reinicio de func¢des de trabalhadores em mobilidade

Realizagao conforme o
esperado

Divulgacdo da Lei n2 80/2013, de 28 de novembro
Desenvolvimento do sigaME e da BEP em fung¢do da Lei n?

80/2013, de 28 de novembro

Preparagdo do procedimento prévio em articulagdo com a
ESPAP

Realiza¢do de reuniGes com a ESPAP para apoio a construgdo

do modulo de Gestdo de Talentos do GERHUP para:

- 0 procedimento concursal de dirigentes intermédios;

-0 procedimento concursal comum;

- a contratagdo de trabalhadores ao abrigo do CIT;

- a mobilidade geral;

- 0 procedimento concursal de recrutamento centralizado;
- a gestdo das reservas de recrutamento (ECCRC)

AlteracGes a BEP no ambito do Apoio Operacional a CRESAP

Alteracdo da forma legal do Recrutamento Centralizado em
conformidade com a proposta da Lei Geral do Trabalho
Elaboracdo de proposta de Recrutamento de Dirigentes
Intermédios para a Autoridade para as Condi¢Ges do
Trabalho

Elaboracdo de proposta de Recrutamento de Técnicos
Superiores para o GPEARI do MF

Elaboragdo de proposta de Recrutamento de Técnicos
Superiores para CM Abrantes

Elaboracdo de proposta de Recrutamento de Técnicos
Superiores para CM Vila do Bispo

M16 - GPTIC

Constituicdo do INA como Ol no ambito do Financiamento
do POPH aos estagios PEPAC

Analise das candidaturas das entidades promotoras no
ambito do PEPAC/POPH

Publica¢do da Lei da Requalificagdo sé ocorreu no final do
ano

Publica¢do da Lei da Requalificagcdo sé ocorreu no final do
ano

Publicagdo da Lei da Requalificagdo sé ocorreu no final do
ano

Pedido expresso de colaboragao pelo SEAP e ESPAP

Decorrente da articulagdo com a CRESAP

Pedido do SEAP

Prestacdo de servigos solicitada ao INA

Prestacdo de servigos solicitada ao INA

Prestacdo de servicos solicitada ao INA

Prestacdo de servigos solicitada ao INA
Designacdo para constituicdo do grupo de trabalho
Operacionalizagdo da politica de financiamento

Decorrente da constituicdo do INA enquanto Organismo
Intermédio
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Bolsa de Formadores do INA
Programa de Bolsas Bellevue

Construcdo da BD de perfis de competéncias
comportamentais das carreiras gerais na AP

Construcdo de formulario on line para desmaterializagdo do
pedido das avaliagGes psicoldgicas

Identificagdo e reengenharia dos processos na DRS

Documento sobre Estratégia e Procedimentos da DRS

Solicitagdo do SEAP e Diregdo
Participacdo em juri

Decorrente da atribuicdo de competéncia exercida pela
entidade especializada publica ao INA

Necessidade de otimizar o contacto com as entidades
solicitantes e o tempo de resposta ao pedido

Otimizagdo da atividade e standardizagdo dos
procedimentos internos da divisdo

Decorrente da atribuicdo de novas competéncias a DRS e
necessidade de as integrar nos procedimentos e estratégia
da Divisdo

iii) Direcdo de Servigos de Cooperagdo, Comunicacdo e Documentagédo (DSCD)

Da toda a atividade desenvolvida pela Direcdo de Servicos, nas suas trés areas de intervencao,

destaca-se, pela sua natureza, grau de execugdo e impacto na organizagao, o seguinte:

COOPERACAO:

A Cooperacdo manteve, no ano de 2013, o seu papel no desenvolvimento das atividades de

formacao e consultoria internacionais com a realizagao de 20 cursos solicitados por entidades

das Administracdes Publicas de Angola e Mogambique e com a execucdao de projetos de

consultoria e assessoria técnica em Cabo Verde e na Sérvia, para além da participagao no

Projeto “Apoio aos Didlogos Setoriais UE-Brasil”.

Em Portugal, decorreram cursos do Programa de Formacdo regular do INA na area da

Cooperacao e Assuntos Europeus e iniciou-se, durante o ano de 2013, a prepara¢ao do 72

Curso de Alta Direcdo em Administracdo Publica — edicdo internacional, a iniciar em Maio de

2014.

Foram também continuados os contactos com vista a dinamizacdo dos instrumentos de

cooperacao com entidades da Administracdo Publica, portuguesas e estrangeiras, por forma a

consolidar as relagdes institucionais do INA e procurou-se, através da realizacdo do 2.2

Encontro “Conhecimento e Cooperacdo” e da apresentacdo do “Manual de Cooperacgao para o

Desenvolvimento” (2012) no Porto, divulgar o trabalho da drea da Cooperacao.

COMUNICACAO E RELACOES PUBLICAS (DCRP):

Reconhecendo-se a importancia de complementar as diversas areas de negécio do INA com

uma estratégia de comunicacdo forte, durante o ano de 2013 foi considerado como crucial o
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desenvolvimento da drea de Comunicacdo e RelagGes Publicas. Neste ambito, importa

destacar:

e O reforgo da gestdo dos canais de atendimento presencial e ndo presencial (rececdo, telefone e
de correio eletrdnico institucional);

e Aimplementacio de Estratégia de Comunicacdo / Imagem do INA (apresentacdo da estratégia de
comunicagdo para 2013/2014);

e A promocdo dos servicos INA (gestdo estratégica de infomails; concecdo e producdo de uma
brochura institucional);

e A execucdo de estratégias de relagGes publicas e de envolvimento e aproximagao a formandos
(apresentacdo e auscultacdo dos formandos);

e A promocao de iniciativas de Responsabilidade Social e Ambiental junto dos trabalhadores do
INA;

e 0O acordo de concec¢do de beneficios para os trabalhadores do INA (contactos estabelecidos com
17 empresas);

e A dinamizagdo de parcerias institucionais.

Biblioteca, Arquivo e Edicdes (DBAE):

Na atividade da DBAE destaca-se, pelo impacto que teve a nivel nacional e internacional, a
publicacdo dos Titulos “Handbook de Administracdo Publica” e “Transparéncia do Estado,

Administracdo Aberta e Internet”.

Como atividade permanente realca-se o tratamento, publicacido e divulgacdo de
informacdo/documentacdo com interesse para o INA e Administragcdo Publica em geral; a
cooperagdo interbibliotecas; a realizagdo de exposi¢des bibliograficas (Cidadania Europeia; A
Gestdo das Competéncias e a Formacdo; Fraude e Evasdes Fiscais); o apoio bibliografico a drea
da formacdo, nomeadamente ao CEAGP; a eliminacdo da documentacdo que cumpriu os

prazos de conservacao (694 pastas e caixas).

Salienta-se, ainda, na d4rea de arquivo, a colaboracdo com a DSOI na classificacdo dos

processos e sub-processos do INA com base na MEF.
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Objetivos Operacionais da DSCD

Objetivos

Operacionais (QUAR)

Indicadores

oti ionais (U.O.
Objetivos Operacionais (U.0O.) ¢/Férmula de calculo

Resultados
Alcangados

Racionalizar as despesas
correntes do INA

Promover o acesso a
informagdo nas areas de
administragcdo publica
por parte dos
trabalhadores da A.P.

Dinamizar os
instrumentos de
cooperag¢do nos quais o
INA é parte

n.a.

Qualificar os dirigentes e
trabalhadores do INA

% de reducgdo de custos,

Reducdo de custos de face a 2012, das

funcionamento com comunicagdes da

comunicagdes unidade organica
(2013/2012*100).

Prazo de apresentagdo

Projeto de e-book do projeto de e-book

Realiza¢do de agGes de
cooperagao
(formagdo/consultoria/celebragdo
de protocolos;
nacionais/internacionais)

% de instrumentos de
cooperagdo ativos com
acdes concretas de
dinamizagdo

Apresentacdo de
Elaboracdo de estratégia e plano documento de
de comunicagdo estratégia e do Plano de
Comunicagao

Melhorar a eficiéncia do

desempenho individual dos

trabalhadores e dirigentes da UO |% de dirigentes e
através da frequéncia de a¢Ges de |trabalhadores formados
formagdo com interesse para o

servigo

10%

15 de
Nov.

70%

15 de
Nov.

30%

56%

O projeto foi
apresentado, por IP
datada de 29 de
novembro
(333 dias de realizagdo)

51,85%

Documento apresentado
em 4 de junho

31,6%
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Iniciativas e Projetos da DSCD

Nivel de execugdo

Iniciativas/Projetos Resultados Previstos i
J 0% menos de | mais de 100%
50% 50%

Dinamizag3o de Documento de estratégia X

instrumentos de cooperagao Acgles de cooperagao X

Formagao internacional Realizagdo de agbes de formagdo X
Consultoria internacional Realiza¢do de a¢des de consultoria X

1. Realizagdo do 2.2 Encontro

“Conhecimento e Cooperac¢do”;

2. Langamento do livro “Manual de X
Cooperagdo para o Desenvolvimento” no

Porto

Divulgacdo do trabalho na
area da Cooperacgdo do INA

Estabelecimento de parceria com
entidade financiadora e lancamento do X
programa

Formacao de quadros dos
PALOP e Timor

DBAE - Divisao de Biblioteca, Arquivo e Edi¢cdes

1. Alargar o universo de utilizadores da
Divulgacdo da Bibliotecae biblioteca e CDE;
CDE do INA no novo espago |2. Incrementar o empréstimo inter-
bibliotecas

1. Manter a qualidade e diversidade do
Promover o conhecimento |fundo documental;

. X
sobre e na AP 2. Aumentar o numero de acessos e
downloads do REPAP
Relangamento da atividade | Editar em papel ou em suporte digital 3 a X
editorial do INA 5 publicagdes com interesse para a AP.
Projeto MEF Portarlla e Plano de Classificagado para os X
organismos do MF
1. Eliminacdo da documentagdo que
N . cumpriu os prazos de conservagao; 2.
Aplicagdo da Portaria de EIimiF:1a do (El)e documentagao cue nao
Gestdo Documental do INA, ¢ §a0q X

consta da Portaria; 3. Avaliagdo da

I.P. . L
qualidade dos microfilmes por parte da
DGLBA
Projeto Gestdo Documental 'Acompanhar a implementagdo e X (2014)
do INA avaliagdo do SGD
Diploma de Especializagao N ~ = °
para Assistentes Técnicos de Realizacdo da agdo de formagdo no 29 X

Biblioteca e Arquivo semestre de 2013

DCRP - Divisao de Comunicag¢ao e Relagées Publicas

Estratégia de comunicagdo | Apresentagao do documento de

. X
do INA estratégia
Plano trienal de Apresentacdo do Plano de Comunicagdo X
comunicagdo do INA para o triénio 2014-2016

! Dependente de decisdo da DGLAB
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Nivel de execugao

Iniciativas/Projetos Resultados Previstos i
) 0% menos de | mais de 100%
50% 50%

Reformulagdo da presenca do INA na
Intranet, da e-newsletter, dos infomails e X
das comunidades online

Gestdo da presenca digital
do INA

Criagdo de condig¢Oes para obtengao de
speaker opportunities junto da X
comunicacgdo social

Relagbes com a
comunicagao social

Criar todos os suportes digitais para

Criagdo de suportes de divulgagdes do INA e elaboragdo e

ldl\lj\gjlgagao das atividades do paginacao das publicagdes editadas em X
2013

Atualizagdo e Manter atualizados os contactos dos

desenvolvimento de bases |organismos da AP, dos parceiros e dos X

de dados clientes

Atividades da DSCD

Realizagdao conforme o
Designagao esperado

X

Cooperagao

Elaboragao de documento de estratégia de dinamizagdo dos instrumentos de

11 cooperacao
19 Estabelecimento de contactos com organizagdes congéneres com vista a X

formalizacdo de instrumentos de cooperagao
13 Estabelecimento de contactos com servigos da APP com vista a formalizagao de X

instrumentos de cooperagdo
14 Estabelecimento de contactos com organizagdes congéneres com vista a realizagdo X

de agbes de cooperacgdo ao abrigo de instrumentos de cooperagdo em vigor
2.1 |Formagao de atualizagdo para o MAP - Angola X
2.2 |Formacdo por encomenda da ENAD - Angola X
2.3 |Formagdo por encomenda da Assembleia Nacional - Angola X
2.4 |Formagdo “Curso de Formagdo de Formadores” (Ministério Interior - Angola) X
2.5 | Formacio "Area juridica de apoio 3 Direcdo do INE" (Angola) X
2.6 |Formagdo em Avaliagao de Desempenho - Cabo Verde X
2.7 |Curso Avancado para Dirigentes do Sector de TelecomunicagGes (CADISC) X
2.8 |Redes de Nova Geracdo, Negdcios de Interligacdo e Técnicas de Negociacdo X
2.9 |Organizagao e execugao do 72 CADAPi X
2.10 |Workshop "Protec¢do Dados" (ReSPA - Montenegro) X
2.11 DECODE (92 Edi¢3o) X
31 Projeto “Apoio aos Didlogos Sectoriais UE-Brasil” (Consércio Internacional CESO-INA-

FIIAPP)
3.2 |32 Edigdo do Programa de Estagios Internacional da Hungria X
33 Quantificagdo e qualificagdo dos trabalhadores da Administragdo Publica dos paises X

membros da RINAPE
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Designagao

Projeto "ARCAD" - Sérvia (Consorcio Internacional Eurecna-INA-Ogimatech) -

Realizagao conforme o
esperado

34 Aditamento X
4.1 Apresentacgao livro “Manual de Cooperagdo para o Desenvolvimento” no Porto
4.2 Realizacdo do 2.2 Encontro “Conhecimento e Cooperagéo”
5.1 |Estabelecimento de parceria com entidade financiadora e langamento do programa X
DBAE - Divisao de Biblioteca, Arquivo e Edigoes
1.1 Atualizagdo do regulamento da Biblioteca X
1.2 Atualizagdo, producdo interna e divulgacdo de novo material promocional X
13 Marketing de proximidade dentro e fora do edificio da SG do MF (visitas a servigcos e X
bibliotecas)
1.4 Difusdo de Novidades Bibliogrdficas X
1.5 Exposi¢cdes documentais e outras, individuais e em parceria com outros organismos X
1.6 | Divulgacdo nas acGes de formacdo e outros eventos promovidos pelo INA X
17 Divulgacao e distribuicdo de documentagdo impressa (monografias, revistas, X
posters) da UE no edificio da SG
2.1 |Atualizagdo, produgdo interna e divulgagdo de novo flyer para o REPAP X
2.2 | Divulgacdo nas ac¢des de formacdo e outros eventos promovidos pelo INA X
2.3 |Divulgacdo na AP central e local X
3.1 |Apresentar o projeto e-book. 2 - -
3 Publicar o titulo Perce(f‘é'o de cluali(l:lac'ie devidae nl'vesl de satisfagcdo no trabalho em X
trabalhadores da Administragdo Publica portuguesa.
3.3 Publicar o Manual ECDL 2010 - médulo I. * X
3.4 Edicdo INA do titulo Gestdo orcamental publica. X
3.5 Reimprimir o titulo Gest3o e modernizacdo administrativa. ° X
3.6 |Organizar o langamento do Handbook em Administragdo Publica X
3.7 |Organizar o langamento do Gestdao orgamental publica. 7 X
3.8 |Divulgacdo das edicGes INA nas a¢des de formacgdo e outros eventos X
4.1 Participar nas reunides conjuntas promovidas pela SGMF X
4.2 Recolher contributos dos dirigentes do INA responsaveis por areas da MEF X
43 Cola?borar na elaboracdo da Portaria de Gestdo Documental e Plano de Classificagdo X
conjuntos
5.1 |Eliminagdo da documentacgdo que cumpriu os prazos de conservagao
5.2 |Elimina¢do de documentag¢do que ndo consta da Portaria X
5.3 Avaliacio da qualidade dos microfilmes por parte da DGLBA. ¢ X

? Esta atividade estava definida no PA da DSCD.
* N3o foi atualizado pela autora.

* Deixou de fazer sentido dado que o INA deixou de ser centro de certificagio ECDL e as vendas cessaram.

> Apesar da DBAE ter promovido reunido com a autora, que se mostrou interessada, e realizado contrato de edic3o,
entregue ao diretor de servigos para aprovagao da Diregdo do INA, este ndo chegou a ser assinado por nenhuma das
partes e a autora acabou por publicar através de outra editora sem nos dar conhecimento.
® 0 autor foi contactado mas n3o se mostrou interessado.

’ Decorreria da atividade 3.4. n3o realizada.
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Realizagao conforme o
Designacao esperado

o
6.1 |Participacdo na equipa de projeto. ° X
6.2 |Implementagdo do plano de classificagdo no SGD. 10 X

DCRP - Divisdao de Comunicagao e Relagoes Publicas

Elaboragao de projeto de estrutura de documento de estratégia e validagao pela

1.1 . X
direcdo
1.2 |Levantamento de necessidades e objetivos comunicacionais das unidades organicas X
1.3 |Apreciagdo critica dos contributos das unidades organicas X
1.4 Formulagdo dos objetivos comunicacionais do INA e validagdo pela Direcao X
1.5 |Elaboracdo de projeto de documento de estratégia e validacdo pela Diregdo
1.6 |Reformulagdo do projeto de documento e aprovagdo pela Diregdo X
17 Divulgacdo da "Estratégia de Comunicag¢do do INA" a todos os colaboradores X
' internos
21 Elaboragdo de projeto de estrutura do plano de comunicagdo e validagdo pela X
' direcdo
2.2 |Elaboragdo de projeto de plano de comunicacdo e validacdo pela Diregdo X
2.3 |Reformulagdo do projeto de plano de comunicagao e aprovagao pela Diregdo X
24 Divulgac¢do do "Plano de Comunicacdo do INA - 2014/2016" a todos os X
' colaboradores internos
3.1 |Otimizar a presenga digital do INA: Internet X
3.2 |Reformular a presenga digital do INA: Intranet X
3.3 |Gerir os conteudos dos canais eletrdnicos de informacgdo: Intranet e Internet
3.4 |Gerir e dinamizar a presencga do INA em redes sociais
3.5 |Promover as atividades do INA através do envio da e-newsletter e infomails X
36 Reformular o layout e a estrutura da e-newsletter mensal e dos mailings de X
" |divulgacdo pontuais
3.7 |Promover a experiéncia de partilha entre colegas em comunidades online X
38 Efetuar questionarios de avaliacdo dos novos suportes digitais aos atuais clientes X
) (Webpage, newsletter e infomails)
a1 Estabelecimento de contactos com jornalistas considerados estratégicos para a X
’ divulgacdo do INA
4 Dinamizar o envio de press release a jornalistas estratégicos para obter speacker X
' opportunities junta da comunicag¢do social
43 Assegurar o servigo de clipping didrio de noticias e monitorizar as noticias sobre o X
’ INA nos meios de comunicagdo social para efeitos de arquivo de imprensa
51 Elaborar a concegdo grafica (design) dos materiais de suporte do INA em formato X
' papel e digital
52 Elaboracdo de procedimentos de aquisi¢do de servicos a fornecedores externos para X

elaboragdo de materiais de marketing e merchandising
5.3 |Elaborar o Catdlogo de Formacdo, em formato digital

5.4 |Preparagdo, concecdo grafica e paginagdo das publicagdes do INA

® N3o foi realizada porque a DGLAB obriga a refazer todas as fichas do controlo de qualidade da documentacdo
microfilmada (229 microfilmes de substituicdo) de 1979 a 2000.

° A DBAE n3o integrou a equipa de projeto de aquisicdo e implementagdo do SGD.

10 implementacdo ndo foi feita porque esta dependente da aquisicdo do SGD a realizar em 2014.
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Designagao

Realizagao conforme o
esperado

6.1 |Rever o Clube Netina no sentido de o tornar numa eficaz ferramenta de marketing X
6.2 |Atualizar as bases de dados de potenciais clientes, para efeitos de divulgacido X
6.3 Gerir e atualizar as bases de dados dos atuais clientes (Clube Netina) para efeitos de X
) otimizac¢do das divulgac¢des e de resposta a solicitacdes
6.4 Criar novas bases de dados para efeito de captacdo de publico de acordo com os X
’ pedidos dos departamentos
Garantir o apoio de entidades parceiras para efeitos de divulgacdo de
6.5 |agbes/seminarios/ciclos de conferéncias através de direct mail e de contacto X
telefénico
6.6 | Apoiar e divulgar iniciativas do INA junto de clientes e potenciais clientes X
71 Assegurar o servigo de RelagGes Publicas: rece¢do de grupos estrangeiros e X
) representagdo em eventos externos/internos
7.2 Promover a apresentagdo e a integracdo de novos colegas X
73 Promover parcerias com entidades publicas para cedéncia de espacos e divulgagdes X
) de agdes descentralizadas
8.1 |Assegurar o atendimento telefénico e o encaminhamento eficiente das chamadas
8.2 |Assegurar o atendimento presencial nas recegdes
8.3 Assegurar as respostas/encaminhamentos de questdes chegadas ao e-mail geral do X

INA

Atividades Realizadas néo Previstas da DSCD

Designacao

Justificacdo

Cooperagao

Curso Apoio Administrativo e Secretariado — Presidéncia da
Republica de Angola

Curso de Assuntos Juridicos — Presidéncia da Republica de
Angola

2 Cursos de Gestdo de Projetos — Presidéncia da Republica
de Angola

2 Cursos de Protocolo e Organizacao de eventos Juridicos —
Presidéncia da Republica de Angola

2 Cursos de Secretariado e Apoio Administrativo — ENANA
de Angola

Curso de Simplificagdo da Comunicagado Legislativa —
Comissdo do Mercado de Capitais de Angola

Curso de Elaboracgdo de Pareceres e Informacdo Juridica -
Comissdo do Mercado de Capitais de Angola

Formacgado realizada a pedido da entidade, durante o més de
abril

Formacgado realizada a pedido da entidade, durante o més de
maio

Formacgao realizada a pedido da entidade, durante os meses
de junho e outubro

Formacgao realizada a pedido da entidade, durante os meses
de julho e setembro

Formacao realizada a pedido da entidade, durante os meses
de abril e maio

Formacado realizada a pedido da entidade, durante o més de
outubro

Formacao realizada a pedido da entidade, durante o més de
novembro
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2 Cursos de Contencioso Administrativo — Tribunais
Administrativos Provinciais de Mogambique

2 Cursos de Direito Administrativo — Tribunais
Administrativos Provinciais de Mogambique

Formacado realizada a pedido da entidade, durante os meses
de abril e maio

Formacgao realizada a pedido da entidade, durante os meses
de junho e julho

2 Cursos de Linguagem, Argumentacdo e Decisdo Judiciaria — Formacdo realizada a pedido da entidade, durante os meses

Tribunais Administrativos Provinciais de Mogambique

de junho e julho

DBAE - Divisao de Biblioteca, Arquivo e Edi¢coes

Projeto SIPOC-INA

Identificagdo, definicdo e revisdo dos processos e sub-
processos inerentes as atividades da DBAE, Expediente e
Reprografia, num total de 24.

Colaboragdo com a DSOI na classificagdo dos processos e
sub-processos do INA com base na MEF.

Instalagdo de nova versao da loja online (joomla)
Re-insergdo de conteldos na nova versdo da loja online.

Publicagdo de monografia
Transparéncia do Estado, Administracdo Aberta e Internet

Participacdo da INA editora em eventos
Participagao na Feira do Livro “Cooperagdo e
Desenvolvimento” do Camdes.

Inventdrio do acervo da Biblioteca em LA
Inventdrio do acervo que se encontra em livre acesso (sala
de leitura).

Apoio bibliografico ao CEAGP
Concurso — Digitalizagdo de bibliografia para apoio a
candidato invisual ; envio de e-docs.

Curso - Pesquisa e recolha através de EIB de 50 artigos de
revistas e capitulos de livros.

Atividade ndo calendarizada.

Impossibilidade de migra¢do dos contetdos.
N3o estava calendarizado. Proposta do autor a DBAE.

Oportunidade para divulgar e vender as edigdes ina na area
da Cooperacao.

12 Inventario ap6s a mudanga. Unica parte do acervo com
acesso direto do publico.

A admissdo ao concurso de acesso ao CEAGP ndo tem
acautelado o acesso a bibliografia recomendada por parte
das pessoas com deficiéncia. Em tempo, a DBAE assinalou a
necessidade de uma reunido interdepartamental para uma
melhor articulacdo entre DRS e a DBAE e se encontrar a
melhor solugdo.

Disponibilizar aos alunos do CEAGP na Biblioteca do INA a
generalidade da bibliografia de apoio, incluindo as partes
componentes de livros e os artigos de periddicos.
Necessidade de articulagdo com a DSFIA, em tempo
solicitada, para nao duplicar documentacdo a disponibilizar
pelos professores na plataforma de e-learning.

DCRP - Divisdo de Comunicag¢do e Relagdes Publicas

Projeto de responsabilidade social

Celebragdo de protocolos para beneficios dos trabalhadores
do INA

Participagdao em projeto de responsabilidade ambiental
“Bike to Work”

Acdes de aproximacao aos formandos do INA

Desenho, concegdo e coordenagdo da produgdo da brochura
institucional do INA

Parceria com o ISCSP no planeamento e organiza¢do do
Ciclo de Conferéncias “ Sociedade Aberta e Global — Fungdes

Campanha de recolha de géneros para entrega a instituicao
de solidariedade social realizada em dezembro de 2013

Dinamizac¢do de contactos com diversas entidades para
celebracgdo de protocolos para beneficios dos trabalhadores
do INA - 17 protocolos em 31-12-2013

Acdo de sensibilizagdo dos trabalhadores do INA para as
questdes ambientais

AcOes integradas na estratégia de relagGes publicas do INA

Necessidade de divulgacdo do Plano de Formagdo e de
apresentacgao das diversas areas de negdcio do INA

Iniciativa conjunta que decorreu de margo a junho de 2013

30



Na

. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Designagao Justificagao

‘do Estado, Politicas Publicas e Administra¢do Publica”




Na
i |

DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

iv) Direcdo de Servigos de Desenvolvimento Organizacional e Sistemas de Informagao (DSOI)

As iniciativas e atividades desenvolvidas em 2013 vieram consolidar e melhorar o desempenho da

direcdo de servicos nos dominios de atuacdo ja delineados no ano anterior, aquando da definicao do

ambito e modo de funcionamento desta unidade na nova Direcdao-Geral.

A delimitacdo destas areas de ac¢do levou ao posicionamento da DSOI como um servico de:

a)

b)

Assessoria e Apoio Técnico a nivel interno e externo, nos dominios do planeamento e avaliacdo
organizacional, gestdao de processos e de informacao e TIC;

Gestdo de Recursos Informacionais e Tecnolégicos;

Coordenacdo do sistema de formac&o profissional na AP (art.302 do DL n? 50/98).

Neste ambito destacamos algumas iniciativas e projetos que, pelos resultados obtidos em 2013 nas

diferentes areas, ilustram o esfor¢co e empenho colocados no desenvolvimento de uma estratégia de

desenvolvimento organizacional, orientada quer para a melhoria interna, quer para a prestacdo de

servicos para entidades externas. Neste sentido realgamos as seguintes:

1.

Realizacdo de projetos de assessoria técnica nos dominios da andlise estratégica e gestdo da
mudanca, numa ldgica de prestacgdo de servicos caracterizada essencialmente por aspetos como :
a. Definicdo do projeto a medida das caracteristicas e necessidades da organizacdo cliente,
com base num acordo sobre quais os problemas a resolver e resultados a obter;
b. Associacdo do trabalho de consultoria a transferéncia de know-how para a equipa interna,
que ird assegurar o acompanhamento do impacto do projeto na organizagao;
c. Delimitacdo de responsabilidades das organizacGes envolvidas (relacdo fornecedor-
cliente) no desenvolvimento do projecto.
Elaboracdo de uma candidatura ao Programa SAMA para desenvolvimento do projeto SIPOC_INA,
sistema de integracdo de processos e conteldos do INA; dada a importancia estratégica de
conseguir recursos financeiros para a implementacdo de um sistema de gestdo orientado a
processos, fundado em procedimentos desmaterializados, e disponibilizacdo de servicos numa
légica de ponto uUnico de acesso, foi decidido elaborar uma candidatura ao Programa SAMA,
posteriormente aprovada, e agora em fase de execugdo
Melhoria dos sistemas de informacdo de suporte a atividade do INA, de modo a agilizar processos
e melhorar a qualidade e acessibilidade da informacdo para decisdo, que resultou nomeadamente
em:
a. Monitorizagdo do QUAR com visualizagdo em dashboards;
b. Automatiza¢do da producdo de indicadores de formacao realizada pelo INA;

c. Sistema de apoio ao planeamento do Programa de Formacdo do INA, denominado PGF.
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4. No sentido de melhorar a atuagao do INA, enquanto entidade coordenadora do sistema de
formacdo profissional na AP, elaboracdo da especificacdo metodoldgica e técnica de um projeto de
avaliagdo de impacto da formacdo, e definicdo da parceria com o IEFP para a sua realizacdo no

periodo de 2014-2015.

Objetivos Operacionais da DSOI

Objetivos Operacionais | Objetivos Operacionais | Indicadores c/Férmula

Resultados Alcangados

(QUAR)

de calculo

Racionalizar as despesas
correntes do INA

Promover a realizacdo de
acGes de consultoria

Identificar e definir de
forma integrada os
processos essenciais a
execugdo das atribuicdes
do INA

Avaliar o impacto da
formacgdo a medida
ministrada pelo INA

Quialificar os dirigentes e
trabalhadores do INA

Reduzir custos com
contratos de manutengdo
e licenciamento

Redugdo de custos de
funcionamento com
comunicagdes

Aumentar a receita de
acdes de consultoria
organizacional

Definir os fluxos de
trabalho dos processos

Testar modelo de
avaliagdo de impacto da
formacao

Melhorar a eficiéncia do
desempenho individual
dos trabalhadores e
dirigentes da UO através

% de redugao de custos
com contratos de
manutencgao e
licenciamento

valor 2013/2012*100

% de redugao de custos,
face a 2012, das
comunicagdes da unidade
organica
(2013/2012*100).

% de aumento de receita
das agdes de consultoria
valor 2013/2012*100

% de processos
identificados e definidos (a
definicdo de processos
implica a identificagdo de
todas as atividades e
tarefas inerentes assim
como dos respetivos
fluxos)

n@ de processos
definidos/total de
processos*100

10%

10%

50%

80%

Prazo de apresentacdo de
relatério de impacto de
formacao

% de dirigentes e
trabalhadores formados
(Dirigentes e

trabalhadores 30%

da frequéncia de a¢des de formados/total de

formagdo com interesse
para o servigo

dirigentes e
trabalhadores)*100

15 de Dez

15,6%

56%

58%

100%

No prazo definido foi
elaborado e entregue o
plano do projeto de
avaliagdo de impacto da
formacgao, a realizar em
parceria com o IEFP no
periodo de 2014-2015.

31,6%
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Iniciativas e Projetos da DSOI

Iniciativas/Projetos

Andlise detalhada e desenho
de processos do INA

Implementacdo do novo
sistema de gestdo documental
Redefini¢cdo do processo de
produgao do RAF

Definicdo e implementacdo de
processo de avaliagao de
impacto de formagao do INA
Definigdo de portfolio de
servigos de consultoria
organizacional

Definicdo e implementacdo da
evolugdo da plataforma de
elearning

Integracdo do site do CEDO no
site do INA

Implementagdo de ponto Unico
de acesso

Implementacgdo do sistema de
gestao de pedidos de
utilizadores internos
Otimizagdo da gestdo do
datacenter, documentando os
processos passiveis de
migracdo para a ESPAP

Atividades da DSOI

DIREGAO-GERAL DA QUALIFIGAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

Resultados Previstos

Arquitetura e desenho de
processos: interfaces, circuitos
e regras de encaminhamento.
Novo sistema de Gestdo
Documental em produgao.
RAF 2012

RAF 2013

- Instrumentos metodoldgicos;
- Relatério de avaliagdo do
impacto da formacgao.

Portfolio de servigos de
consultoria para divulgagdo

- Recursos elearning
disponiveis na nova versdo da
plataforma;

- Processos de gestdo e
utilizagdo da plataforma
revistos;

- Formagao dos utilizadores
(externos e internos) no novo
sistema de elearning.

Nova versdo do site do INA.

Acesso a conteudos e servicos
através de ponto Unico de
acesso.

Novo processo implementado
de gestdo e tratamento de
pedidos de utilizadores

- Definicdo de processos de
gestdo do datacenter;

Designacgao

Nivel de execugdo

menos de
50%

mais de o

X

Realizagdao conforme o

esperado

Representagdo do INA no plano setorial de racionalizagdo das TIC do MF

Participacdo em projetos do PGERTIC e do plano setorial do MF

Planeamento Estratégico e Avaliagdo do Desempenho

X
X

11
1.2

Apoiar a elaboragdo e monitorizagdo do QUAR

Apoiar a elaboragdo do plano e relatério de atividade

x| X
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Realizagao conforme o
Designagao esperado

Avaliagdo da Formagdo na AP

2.1 Produzir relatério anual das atividades de formagao da AP X

29 Acompanhar a defini¢do dos resultados a alcangar pelos ministérios em articulagdo X
) com as entidades responsaveis pelo planeamento estratégico e avaliacdo

)3 Avaliar o cumprimento dos planos de formacgao e os investimentos efetuados X
’ pelas entidades formadoras

24 Acompanhar as entidades formadoras numa 6tica de andlise dos contributos da X
’ formacdo para a modernizacdo e reforma

Reorganizagdo, processos e informagdo

3.1  |Analisar os processos de suporte a realizagdo da missdo do INA X

32 Apoiar tecnicamente a definicdo e implementacdo dos procedimentos e regras «
’ necessarias a execucao eficiente da atividade normal do organismo

33 Apoiar tecnicamente a crescente desmaterializagdo dos circuitos e documentos de «
) suporte a atividade

3. Implementar uma abordagem de gestdo por projetos, comum a todas as «
’ intervengdes internas ou externas

Definir sistema de indicadores, conceber e gerir sistemas de apoio a tomada de
3.5 - AL ~ X
decisdo no dmbito da gestdo de RH na AP

36 Gerir mecanismos de gestdo da seguranca e qualidade da informacgao critica para «
’ a organizacdo

3.7 Colaborar nos projetos de formagdo e assisténcia técnica e produzir conhecimento

nas vertentes de organizacdo, metodologias e sistemas de informacao

Arquitetura e planeamento de SI

4.2

Definir e manter a arquitetura e a interoperabilidade dos Sl utilizados pelo INA na
realizagdo das suas atividades

Definir e documentar os servigos e processos da area dos STI X

USO DE TIC NA APRENDIZAGEM

5.1

5.2

5.3
5.4
5.5

Fazer o desenho instrucional de novos cursos com e-learning X

Desenhar e desenvolver recursos para suporte a a¢ées de formacgao e
aprendizagem

Criar e manter estrutura de cursos na plataforma

Desenvolver conhecimento sobre aplicabilidade de novas tecnologias

Prestar assessoria técnica em projetos de utilizagdo de TIC na aprendizagem

WEBDESIGN DE SUPORTES E CONTEUDOS

6.1
6.2

Melhorar a arquitetura e layout dos sites, subsites e canais de presenga na web X
Definir e manter a usabilidade dos sites e subsites X

DSTI - DIVISAO DE SISTEMAS E TECNOLOGIAS DE INFORMACAO

GESTAO DE INFRAESTRUTURAS, COMUNICACOES E SEGURANCA

Administragdo da rede de dados

Administragdo de comunicagdes de dados
Administracao e manutengdo de Base de Dados

Administracado dos servidores aplicacionais

X | X | X | X | X

Administracdo e manutencgao de servidores
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Realizagao conforme o

Cédigo Designacao esperado

GESTAO DO DESENVOLVIMENTO E MANUTENGAO DE APLICACOES E BASES DE DADOS
2.1 Manutengdo corretiva e preventiva das aplicages de suporte a atividade
2.2 Apoio e acompanhamento de projetos de desenvolvimento aplicacional

2.3 Concegao e desenvolvimento de bases de dados de suporte a atividade

X | X | X | X

2.4 Extracdo e tratamento de dados de suporte a gestdo
ADMINISTRACAO DE SITES, PLATAFORMAS E DESENVOLVIMENTO WEB

3.1 Construgdo e Administragao de Sites X
3.2 Desenvolvimento aplicacional para web X
33 Administragao, configuragdo e gestao plataforma e-learning X
3.4  Apoio a utilizagdo de plataformas eletrénicas X
GESTAO DE CONTRATOS E LICENCIAMENTOS DE TIC
4.1 Gestdo de aquisi¢Ges e contratos manutengao X
4.2 Gestdo dos processos de licenciamento
SERVICO DE PRODUCAO MULTIMEDIA
5.1 Assegurar a concegao e produgdo de produtos multimédia X
5.2 Manter e gerir o arquivo de produtos multimédia X
6.1 Assegurar o apoio tecnoldgico aos cursos (configuragdo de equipamentos e X
instalagdo de software)
6.2 Assegurar o apoio tecnoldgico aos utilizadores (configuragdo de equipamentos e X
instalagcdo de software)
6.3 Garantir o apoio técnico aos formadores e formandos no acesso e uso da X
plataforma de e-learning
6.4 Garantir a 12 linha de atendimento para resolugdo de problemas de acesso a X
aplicagdes ou servigos
6.5 Responder aos pedidos de atualizagdo de informagdo do backoffice da pesquisa X

online de cursos
MANUTENCAO DOS RECURSOS TECNOLOGICOS

7.1 Manutencdo da infraestrutura de Voz e dados

7.2 Assegurar o funcionamento das centrais telefénicas

7.3 Manutencdo do cadastro do parque informatico e audiovisual
7.4  |Gerir os recursos de apoio a a¢Ges fora do INA

7.5 Assegurar a operacao dos servigos audiovisuais

X | X | X | X | X X

7.6 Manutencdo da cablagem e rede elétrica

Atividades Realizadas néo Previstas da DSOI

Designacao Justificacao

Aquisi¢do de servigos ao INA na sequéncia de realizagdo de
projeto anterior de assessoria a reforma organizacional do
municipio

Assessoria ao processo de reorganizagdo das empresas
municipais de Cascais
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Aquisicdo de servicos ao INA na sequéncia de realiza¢do de
projeto anterior de assessoria a reorganizagao das empresas
municipais

Apoio a mudanca organizacional no municipio de
Cascais

Pedido de colaboragdo por parte da ESPAP, dadas as
Apoio técnico ao desenvolvimento da solugdo GERHUP |competéncias do INA enquanto entidade coordenadora da
(componente formacgao) formacao profissional na AP, associadas a sua longa experiéncia
enquanto entidade formadora

Dada a importéncia estratégica de conseguir recursos
financeiros para a implementacdo de um sistema de gestao
orientado a processos, fundado em procedimentos
desmaterializados, e disponibilizacdo de servigcos numa logica de
ponto Unico de acesso, foi decidido elaborar uma candidatura ao
Programa SAMA; esta candidatura foi aprovada, e encontra-se
em execugao

Elaboragao da candidatura do projeto SIPOC_INA ao
Programa SAMA

v) Direcdo de Servigos de Gestdo de Recursos Internos (DSRI)

Em termos gerais, o ano de 2013 ficou marcado por um conjunto de acbes decorrentes da
reestruturacdo organica, sendo que na DSRI houve a necessidade de efetuar uma reafectacdo dos
recursos existentes as tarefas a desempenhar, por se ter verificado uma saida consideravel dos

recursos humanos afetos.
Esta reafectacdo foi conseguida, quase exclusivamente, com o recurso a colaboradores internos.

Conhecida e referida em anteriores Relatérios, a situacao financeira delicada existentes desde 2011, o
ano de 2013 ficou marcado pela consolidacdo financeira, o que se concretizou através de acbes de
contencdo despesa e aumento da receita, tentando encontrar uma maior diversidade dos servicos

prestados.

Em termos globais as atividades previstas na gestdo dos recursos financeiros, humanos e patrimoniais

decorreram dentro do previsto.

Em termos de atividades ndo previstas, serd de realcar uma nova mudanca de instala¢des, entre Lisboa
e Algés, o que se tornou necessario pelas atribuicdes concedidas ao INA por via da entrada em vigor da
Lei n.2 80/2013 — Novo Sistema de Requalificacdo. Em termos funcionais estas atribuicbes irdo

representar uma significativa mudanga na DSRI, com incidéncia no ano de 2014 e seguintes.

E de realcar o empenho dos colaboradores da DSRI no processo de mudanga, nomeadamente na
capacidade de lidarem com a pressdo inerente a uma situacao financeira débil do INA e de mostrarem
uma constante disponibilidade para a assuncdo de novas e diferentes tarefas as que lhes estavam

atribuidas.
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Objetivos Operacionais da DSRI

Objetivos Operacionais | Objetivos Operacionais

(QUAR)

Indicadores c/Férmula

de calculo

Resultados Alcancados

Identificar e definir de
forma integrada os
processos essenciais a
execucao das atribuigcdes
do INA

Implementar um sistema
de controlo interno da SRI
- INA;

Contribuir para a
consolidacdo da
comunicagao interna no
INA através da
disponibilizagdo de
informagdo de gestdo na

Racionalizar as despesas | | -
area de recursos internos

correntes do INA.

Redugdo de custos de
funcionamento com
comunicagdes

Melhorar a eficiéncia do
desempenho individual
dos trabalhadores e
dirigentes da UO através
da frequéncia de acbes de
formagdo com interesse
para o servigo

Quialificar os dirigentes e
trabalhadores do INA

Nota:

Prazo para entrega de
relatério de
implementacao:

Se entrega até 15 de
Novembro, supera; se
entrega apos 15 de
Dezembro, ndo cumpre;
cumpre nas restantes
situagoes.

Prazo de entrega de
relatério mensal:

Se entrega todos até ao
dia 10 do més seguinte,
supera; se entrega apos
dia 15, ndo cumpre;
cumpre nas restantes
situagdes

% de reducdo de custos,
face a 2012, das

comunicagdes da unidade

organica
(2013/2012*100).

% de dirigentes e

trabalhadores formados

N3do foi entregue o

Relatodrio.
15 de Dez Objetivo operacional da

U.0. ndao cumprido

Foram entregues
relatérios em todos os

5 deAcada meses do ano, até dia 10
més R . .
do més seguinte: Objetivo
superado.
10% Objetivo superado;
30% Objetivo Superado.

No que concerne ao primeiro objetivo operacional, a elaboracdo e entrega de Relatdrio para implementacao

de normas de controlo interno, considera-se o objectivo ndo cumprido uma vez que que o documento nao foi

entregue.

Justificam o ndo cumprimento a reducdo significativa dos colaboradores afetos a DSRI, assim como uma

incidéncia muito substancial de tarefas inerentes a reorganizacdo do INA, nomeadamente no que concerne a

mudanca de instalagdes.
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Iniciativas e Projetos da DSRI

Sistema de Controlo Interno

Sistema de Controlo Interno: implementagao
até 15.11.2013;

Elaboragdo e divulgagdo de relatérios mensais

Informagdo de gestdo até dia 10 do més seguinte, em todos os meses

Racionalizagdo de recursos

até final de 2013

Reduzir em pelo menos 10%, face a 2012, o
custo com reprodugao documental da DSRI

Qualificar os colaboradores da DSRI em pelo

Formagao profissional menos 20 horas de formagdo pertinente para o

servigco e a UO

Atividades da DSRI

Designacao

Dirigir os servigos compreendidos na respetiva Dire¢do de Servigos, definindo
objetivos de atuagdo do mesmo; Controlar o cumprimento dos planos de atividade,
os resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos dependentes; Assegurar a
administracdo dos recursos humanos e materiais que |Ihe estdo afetos

Apoiar a tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro; Planificar,
organizar e coordenar a execu¢do da contabilidade; Exercer funcbes de
consultadoria em matéria de ambito financeiro; Assumir a responsabilidade pela
regularidade técnica nas areas contabilistica e fiscal; Verificar toda a atividade
financeira; Organizar e verificar a elaboragdo dos documentos previsionais, suas
revisdes e alteragbes, bem como os documentos de prestagdo de contas.

Assegurar a elaboracdo e a execucdo do orgcamento do INA; Instruir os processos
relativos a despesas resultantes da execucdo do orcamento do Servigo, informar
quanto a sua legalidade e cabimento e efetuar processamentos, liquidagdes e
pagamentos. Instruir os processos de prestacdo de informa¢do, Manutengao dos
adequados registos dos processos de despesas nas aplicagdes informaticas, assim
como o arquivo fisico respetivo; Organizar a conta anual de geréncia do INA;
Preparar os elementos necessarios a elaboragdo de relatérios de execugdo
financeira.

DSRI-RH

Gerir os processos de recrutamento de pessoal; Apoiar na gestdo e na organizagdo
do processo de Avaliacdo de Desempenho; Assegurar o processo relativo a formacgao
profissional; Avaliar a formacdo realizada e a tramitagdo técnica e administrativa dos
procedimentos de formacdo; Elaborar pareceres e projetos; Gerir contratos de

Nivel de execugao

Iniciativas/Projetos Resultados Previstos menos | mais de
0% 100%
de 50% | 50%
X

Realizagao conforme o
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Realizagao conforme o

Caédigo Designacao esperado

trabalho em fungdes publicas e periodos experimentais; Realizar e tratar dados
estatisticos no ambito dos Recursos Humanos, designadamente balancgo social,
formacao profissional, despesas com pessoal.

Efetuar as operagdes de registo e controlo da assiduidade dos trabalhadores;
3.2 |Assegurar o processamento das remuneragdes e outros abonos; Organizar e manter X
atualizado o cadastro e os ficheiros de pessoal.

DSRI-ABSP

Assegurar a gestdo dos recursos patrimoniais afectos ao INA; Organizar os
procedimentos e a celebracdo de contratos para a realizagdo de obras e para a
aquisicdo de bens e servigos; Gerir os contratos de prestagao de servigos do INA;

4.1 |Assegurar a aquisicao, distribuicdo e controlo dos artigos de consumo corrente; X
Garantir o inventario centralizado de todos os bens do INA, mantendo atualizado o
respectivo cadastro; Prestar a informacgdo definida por lei, no ambito da contratagdo
publica.

Instruir os processos relativos a despesas, na sua vertente de contratagdo publica;
Manutencdo dos adequados registos dos processos de despesas nas aplicacdes

4.2 informaticas, assim como o arquivo fisico respectivo; Acautelar a verificacdo dos X
bens e servigos constantes nas facturas para preparagao do pagamento. Efetuar os
contactos com fornecedores.

Receber, armazenar e zelar pela conservacdo de matérias-primas, ferramentas,
materiais, produtos acabados e outros artigos; Executar entregas previamente
4.3 requisitadas; Verificar a conformidade entre as mercadorias recebidas ou expedidas X
(interior ou exterior) e sua respectiva documentagdo; Registar eventuais danos e
perdas.

Arrumar o “stock” de modo facilitar a sua conservagao e acesso; Orientar, quando X
necessario, cargas e descargas.

DSRI-CMP

Assegurar a gestdo dos bens imdveis sob a administra¢do do servico; Analisar e
propor intervencgdes necessarias para a manutencgao dos bens iméveis, em
coordenagdo com as entidades competentes. Coordenar todas as atividades
necessarias para a adequada manutengdo e conservagao dos bens imdveis; Manter
atualizado o cadastro de cada edificio, assim como os processos que venham a
originar qualquer intervengdo. Assegurar as intervengdes correntes de conservagdo
manutengdo; Assegurar a necessdria atualizagdo da informagdo, no ambito do
patrimonio imobilidrio do Estado.

DSRI-TES

Assegurar a elaboragdo e registo dos pagamentos, da receita, gestdo e controlo do
fundo maneio, cobrancas de dividas dos anos anteriores e elaboragdo de a¢Oes de

6 |conferéncia de contas bancarias e pagamentos efetuados. Apoio as a¢des efetuadas X
fora das instalagdes do INA em que seja necessdria a cobrancga, no local, de verbas
decorrentes do servigo a efetuar.

DSRI-SG

Coordenar os servigos de limpeza e seguranga das instalagdes do INA; Assegurar o
7.1 [funcionamento do bar, Assegurar o controlo e cumprimento legal do parque de X
viaturas do INA.

4.4

7.2 |Assegurar o transporte de passageiros e o bom estado de funcionamento do X
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Realizagao conforme o
Designagao esperado

automovel.

Assegurar a higiene, limpeza e conservagdo das instalagdes; Colaborar nos trabalhos
7.3 |auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos; Auxiliar na X
execucdo de cargas e descargas; Realizar tarefas de arrumacdo e distribuicdo.

Atividades Realizadas néo Previstas da DSRI

DSRI

A mudanca de instalagGes decorreu das novas condi¢des
propostas pela CMO, tendo sido necessario desocupar

Mudanga de InstalagGes totalmente as instalagdes do Palacio do Marqués de
Pombal, alterar a disposi¢dao e equipamento existente em
Algés e montar as instalagdes de Lisboa.

Preparagdo das novas atribuigdes, o que veio a acontecer
Sistema de Requalificacdo através da Lei n.2 80/2013, a partir de 1 de Dezembro de
2013.
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4) ATIVIDADES DE FORMACAO

Realizaram-se 428 a¢Oes de formacgdo no decurso do ano de 2013, representando um total de 11.159 horas

de formacdo, nos quais estiveram envolvidos 11.518 participantes.

A atividade de formacgdo apresentou um acréscimo de 10% do volume de formacao face ao ano transato,

num total de 273.282 horas .

Tipo de Formagao Cursos Horas‘ Formandos Volume de Formagao
A medida 261 6.241 6.177 116.349
Programada 105 3.628 3.045 101.506
Suplementar 62 1.290 2.296 38.954
Total Geral 428 11.159,0 11.518 256.809,0
* Horas de cursos iniciados em 2012 16.473,0

Total 273.282,0

TABELA 1 — ACOES DE FORMAGAO E TIPO DE ACAO
As agles sao classificadas do seguinte modo:
e Programa - a¢Oes de formacdo incluidas no Plano de Formagao de 2013,
e Suplementar —agdes extraplano para responder a necessidades identificadas em dareas especificas;

e A medida- ac¢des para dar resposta a pedidos expressos dos servicos clientes ao INA.

Suplementar
15%

Programada

40%

GRAFICO 1 - DISTRIBUICAO DO VOLUME DE FORMAGCAO POR TIPO DE ACAO

De acordo com a referida tipologia,cerca de 40% do volume de formacgao resultou de a¢des programadas
em Plano, 15% sdo a¢des suplementares e 45% sdo respostas a pedidos especificos de formagao por parte

de servicos clientes .
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5) RECURSOS FINANCEIROS

Face a 2010, podera verificar-se que os montantes totais de orcamento de receita e de despesa do INA
foram reduzidos para cerca de metade. Em 2013,0 orcamento de despesa foi cerca de 14,8% inferior ao

ano anterior, enquanto o valor da receita arrecadada foi superior ao total da despesa.

M Receita M Despesa
€10.000.000,00 -

€8.000.000,00
€6.000.000,00
€4.000.000,00

€2.000.000,00

£€0,00 -
2010 2011 2012 2013

GRAFICO 2 - EVOLUGAO DO ORGAMENTO TOTAL DE RECEITA E DEPESA

Em 2013, a receita total cobrada pelo INA ascendeu a 4.682.558,58€, representando um decréscimo de

cerca de 13% relativamente ao exercicio anterior, ou seja, em termos absolutos decresceu 708.016,44¢€.

Fontes de Financiamento Valor (€)
Orgcamento do Estado  2.922.205,44€

Formacao
PIDDAC 0€ . 399%
Receitas Préprias 1.760.353,14€ COHS;/'tor'a
Vendas de Bens 28.879,07€
. Vendas de Org. Estado
Consultoria 215.045,43€ Bens 62%
Formacado 1.516.428,64€ 1%
Fundo Social Europeu 0,00€
Saldos de anos anteriores 0€

TOTAL 4.682.558,58€

TABELA 2 E GRAFICO 3 - ESTRUTURA DA RECEITA

Da analise a estrutura da Receita é de realcar a percentagem de receitas proprias no orcamento global, que
atingiu 34%. Nos Uultimos quatro anos, verifica-se um decréscimo de receita prépria tendo-se registado em
2010 o montante de 9.667.796€, em 2011 o montante de 6.219.819€, em 2012 o montante de
2.330.348,42€ e em 2013 o montante de 1.760.353,14€. No entanto, importa referir que em 2013 ndo se
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verificou qualquer recebimento, a titulo de reembolsos intermédios ou saldos finais, por parte do POPH,

estando orcamentada a verba estimada de 600.000,00€.

Quanto a despesa total efetuada pelo INA em 2013, esta ascendeu a 4.585.218,96€, o que representa um

decréscimo de 14,8%, em relagdo ao ano anterior. A estrutura da despesa foi a seguinte:

AquisicBes Despesas de
Designacdo Executado de Bens o -~ capital
1%

Or¢amento de Funcionamento 4.561.905,57 Servicos

40%
Despesas c/Pessoal 2.724.942,29
Aqw'su;oes de Bens e 1.836.963,28 Despesas
Servigos c/Pessoal
Despesas de Capital 23.313,39 k0
FSE 0,00
TOTAL 4.585.218,96

TABELA 3 - GRAFICO 4 - ESTRUTURA DA DESPESA

A execucdo orcamental foi, em 2013, caracterizada por uma forte contencdo da despesa, de harmonia com

as orientacOes da tutela, conjugada com um decréscimo das receitas proprias arrecadadas.

Pese embora o INA tenha assumido um conjunto novo, e significativo, de atribui¢des, no ano de 2013 foi
efetuado um grande esfor¢o para cumprimento das obrigacGes sem grande impacto no acréscimo de

despesa para desenvolvimento das novas atividades.
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6) RECURSOS HUMANOS

132 A 31 de Dezembro de 2013 o universo de efetivos
T— 2 situava-se em 91 trabalhadores, o que representa um
91 decréscimo de 4 % face ao ano anterior e cerca de 31%
face a 2012. Apesar dos esforcos de reforco do mapa
de pessoal do INA, o referido decréscimo resulta da
saida de 15 trabalhadores por aposentagdo ou através
de mecanismos de mobilidade existentes na
2011 2012 2013

Administracdo Publica.

GRAFICO 5 - ESTRUTURA ETARIA DOS TRABALHADORES

Em 2013, verifica-se um indice de tecnicidade de 53,85 % de habilitacdo de nivel superior, com a seguintes
distribuicdo da taxa habilitacional: 16,48% possuem habilitacdo até ao 92 ano de escolaridade (15
trabalhadores); 29,68% detém habilitagdo entre o 102 e o0 122 anos de escolaridade(27 trabalhadores) e os

restantes 49 trabalhadores possuem formacao superior.

Do universo global de efetivos, o grupo de ® Masculino M Feminino

pessoal técnico superior, incluindo o pessoal o .
Diregdo superior

dirigente, representa 48,35%; o pessoal

i L. Diregdo intermédia e Chefes de equipa 5
assistente técnico 32,96%, o pessoal de

informatica 10,98% e o pessoal assistente Técnico Superior 7
operacional 6,69%. Existe uma diferenca muito Especialista de Informatica
acentuada de género nos cargos dirigentes e em

Técnico de Informatica

praticamente todas as carreiras, com excepgdo da

. . - Assistente Técnico 5
area de informatica, o que decorre naturalmente

da taxa de feminizacdo de 73,62% Assistente Operacional

GRAFICO 6 - DISTRIBUICAO DO NUMERO DE TRABALHADORES
POR GENERO E POR CARGO/CARREIRA

60-64
4% A maioria dos trabalhadores (58%) tem idade superior a
. 65-69

1% 45 anos, sendo que o leque etario - que se traduz na

diferenca de idades entre o individlo mais novo
(31anos) e o mais velho (65anos) - é, no caso vertente,

de 34 anos. O indicador nivel etario médio situa-se nos

47 anos.
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7) AVALIAGCAO FINAL

a) Apreciagao de resultados

Os objetivos definidos para 2013 podem caracterizar-se, no seu conjunto, por serem bastante ambiciosos e
de dificil alcance. Os 5 objetivos superados refletem, necessariamente, a consolidagdo do processo de
reestruturacdo através do reforco do controlo interno, por via da definicio dos processos essenciais a
execucdo das atribuicdes e da racionalizacdo das despesas correntes, a par da concretizacdo dos desafios
colocados na gestdao de SME, sistema de recrutamento e atribuicdo de estagios PEPAC, que visam o apoio

ao desenvolvimento dos restantes servicos da Administracdo Publica.

Taxa de
Realizagao
EFICACIA 109,9%
OB1. RACIONALIZAR AS DESPESAS CORRENTES DO INA 173,7%
OB2. IDENTIFICAR E PLANIFICAR A FORMACAO A ASSEGURAR PELO INA em 2014 EM ARTICULACAO COM OS ORGANISMOS DA AP 100,0%
OB3. DESENVOLVER A QUALIFICACAO DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS ATRAVES DA REALIZACAO DE ACOES DE
FORMACAO 100,0%
OB4. PROMOVER A REALIZAGAO DE AGOES DE CONSULTORIA 100,0%
OBS. GERIR OS TRABALHADORES COLOCADOS EM SME 112,5%
EFICIENCIA 111,3%
OB6. GARANTIR O DESENVOLVIMENTO DE UM SISTEMA INTEGRADO DE RECRUTAMENTO E SELECAO NA AP 131,9%
OB7. GARANTIR A EXECUGCAO DO PEPAC 116,4%
OB8. REVER O QUADRO NORMATIVO DA FORMAGAO PROFISSIONAL NA ADMINISTRAGAO PUBLICA 100,0%
OB9. DINAMIZAR 0S INSTRUMENTOS DE COOPERACAO NOS QUAIS O INA E PARTE 100,0%
OB10. PROMOVER O ACESSO A INFORMAGAO NAS AREAS DE ADMINISTRAGAO PUBLICA POR PARTE DOS TRABALHADORES DA AP 100,0%
QUALIDADE 112,5%
OB11, IDENTIFICAR E DEFINIR DE FORMA INTEGRADA OS PROCESSOS ESSENCIAIS A EXECUCAO DAS ATRIBUICOES DO INA 125,0%
OB12. QUALIFICAR OS DIRIGENTES E TRABALHADORES DO INA 100,0%
OB13. AVALIAR O IMPACTO DA FORMAGAO A MEDIDA MINISTRADA PELO INA 100,0%

TAXA DE REALIZAGAO FINAL 111,2%

TABELA 4 - TAXA DE REALIZACAO DOS OBJETIVOS DO QUAR 2013

Em sintese, obtiveram-se resultados bastante positivos sendo que dos 13 objetivos operacionais, 5 foram

superados e 8 foram atingidos.

b) Proposta de mengao qualitativa

Nos termos da alinea a) do n.2 1 do artigo 18.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, e considerando a
apreciacdo qualitativa dos resultados alcangados e dos desvios verificados no QUAR do INA, propde-se,

para o ano de 2013, a mengdo “Desempenho Bom”.
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c) Conclusoes

As atividades do INA em 2013 foram ainda condicionadas pela mudanga organizacional sofrida em 2012.
Efectivamente, sendo os processos de desenvolvimento organizacional por natureza evolutivos, a
consolidacdo de resultados dependerd sempre da adogcdo de processos e praticas que promovam a
monitorizagdo, avaliacdo e reajustamento da organizacdo a sua missdo.

Neste sentido, houve um forte investimento na identificacdo, desenho e arquitectura dos macroprocessos
e processos internos do INA, envolvendo todas as unidades organicas.

Associado a este projecto foi aprovada pelo SAMA a candidatura do novo sistema de gestdao documental do
INA (SIPOC_INA) o qual, sendo estruturado numa ldgica de processos, permitira automatizar circuitos,
definir responsabilidades associadas e, a final, melhorar o sistema de controlo interno.

Por outro lado, com o objetivo de promover a aproximagao aos servicos da AP nacional e internacional, o
INA privilegiou as relacdes de cooperacgdo interna e internacional quer através da celebracdo de protocolos
geradores de sinergias quer através de acbes de parceria com especial enfoque na area da formacao,
nomeadamente através do desenvolvimento de acdes de formacdo a medida.

No que respeita a gestdao do sistema de requalificagdo importa realgar os resultados obtidos no ambito do
projeto-piloto de gestdo personalizada de carreira, com cerca de 120 trabalhadores colocados através da
articulagao direta entre o trabalhador, o respetivo gestor de carreira e o servigo recetor.

J4 no que concerne a gestdo do novo programa de estagios profissionais na administracdo central (PEPAC),
programa que contemplou duas fases de colocacdo, com 25000 candidaturas, foram atribuidos 93% dos
estagios.

Na drea de consultoria organizacional verificou-se um aumento de mais de 50% da receita associada aos
projetos de consultoria em curso. Considerando que se trata de uma nova area de intervencdo do INA e,
até agora, ndo tratada por entidades publicas, os resultados alcancados revelam o reconhecimento da sua
importancia para a AP, perspectivando-se uma evolugao positiva desta actividade no INA.

Por ultimo, de salientar que a racionalizacdo continua de despesa e a implementacdo de um modelo mais

eficiente de funcionamento tem permitido ao INA consolidar a mudanca organizacional tragada.
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